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Targy: A Tapolcai Kozés Onkormdnyzati Hivatal szervezeti és miikodési
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Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda
dr. Rozgonyi Viktoria aljegyz8

Megtargyalja: Ugyrendi Bizottsag

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Tapolca Varos Onkormdnyzata Gyulakeszi és Raposka Kozségek Onkormanyzatdval 2013.
marcius 1. hatallyal kozos 6nkormanyzati hivatal |étrehozasardl és fenntartasardl dontott.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) és az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht.) elGirdsai
értelmében a kozos hivatal koltségvetési szervnek mindsil, melyet a harom 6nkormanyzat
alapitott.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjét és madjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és muikodési szabalyzataban, a
gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en mindharom telepiilés képvisel6-testiilete a 2013. aprilis
5-i egylttes Glésén a kdzOs hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatat elfogadta.

Az elmult kozel 3 évben a szabalyzat nem kerllt mddositasra, igy az id6kézben bekovetkezé
jogszabalyi és egyéb valtozasok figyelembevételével a szabalyzatot aktualizdlni, frissiteni
sziikséges. Ez legnagyobb részt az Altalanos Igazgatasi Iroda feladatait érinti, mivel a jogszabaly
tobb izben jelent6sen valtozott.

A tObbi szervezeti egység vonatkozasaban a feladatok attekintésre kerlltek, mely sordn az eltelt
3 év alatt bekovetkezett valtozdsok atvezetésre keriiltek.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiiletet az elGterjesztést megvitatni és a hatdrozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.



Tapolca, 2015. december 10.

HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete a
Tapolcai Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezeti és
mUikddési szabalyzatanak maddositasat 2016. januar 1.
hatallyal jovahagyja, és azt a hatarozat melléklete szerinti
formaban és tartalommal elfogadja.

Hataridé: azonnal
FelelGs: jegyz6

Ughy Jenéné
jegyz6



A TAPOLCAI K6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA (UGYRENDIJE)
Modositas
(tervezet)

Tapolca Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete, Gyulakeszi Kézség Képvisel-testiilete és
Raposka Koézség KépviselS-testiilete a Tapolcai K6z6s Onkorményzati Hivatal megalakitdsarol
és fenntartdsardl sz6ld6 megallapodds alapjan a Tapolcai K6zds Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat a kovetkezbk szerint modositja:

1. A 3. A Hivatal jogallasa cimii pont az alabbiak szerint modosul:
»A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.”

2. A 8. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja: cimii pont f) pontja hatdlyat veszti.

3. A 11. A Hivatal vezetése cimii pont harmadik bekezdésének o) pontja hatalyat veszti.

4. A 11. A Hivatal vezetése cimii pont harmadik bekezdésének ) pontja az alabbiak szerint
mddosul:
»0) 0sszeallitja a kozéptavu fejlesztési terveket a kozmivel6dés és a sport terén.”

5. A 14. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa cimii pont mdsodik bekezdés masodik
mondata az alabbiak szerint médosul:
»A kdzOs hivatal engedélyezett |étszamkerete: 56 6 koztisztvisel§ és 9 f6 munkavallalo.”

6. A 17. Az Onkormanyzati és lgazgatasi Iroda altalanos feladatai cimii pont elsé alcimének
t) pontja az alabbiak szerint médosul:

»t) kapcsolatot tart a kiils6 szakért6kkel (jogi szakért6, kozbeszerzési szakértd,
informacidbiztonsagi szakért6)”

7. A 17. Az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda altalanos feladatai cimi{ pont harmadik
alcimének g) és o) pontja hatalyat veszti.

8. A 18. Altalanos Igazgatasi Csoport cim{i pont az alabbiak szerint médosul:
,Az Altalanos lgazgatasi Csoport szocialis feladatai:

Elldtja a szocidlis torvénybdl és az dnkormanyzat helyi szocidlis rendeletébdl eredd, az
Onkormdnyzat képviselG-testiilete hatdskorébe tartozé szocialis feladatokat:

a) rendkivili telepilési tamogatas,

b) elhunyt eltemettetésének koltségeihez kapcsolddod telepiilési tdmogatas,

c) koztemetés,

d) idGsek otthondba torténd beutalas,

e) gyermekétkeztetés koltségeihez kapcsolddé telepiilési tamogatas,

f) lakhatas koltségeihez nyujtott telepiilési tdmogatas,

g) kozfoglalkoztatas palydzatainak el6készitése.

Elbirdlasra el6késziti az Onkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelel6en a
fels6oktatdsi intézményekben tanulé szociadlisan hatranyos helyzetl hallgaték tamogatasi



kérelmeit a tanulmanyi eredményhez kotott tamogatas, illetve Bursa Hungarica
Fels6oktatdsi Onkormanyzati Osztdndij Palyazat tekintetében.

Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozo alabbi feladatokat:
a) szocidlis és gyermekvédelmi intézmények fenntartoi feladatainak ellatasa,
b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolddo pénzbeli juttatas,
g) hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
h) védendd fogyasztdkkal kapcsolatos ligyintézés
i) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa

Az Altalanos Igazgatasi Csoport egyéb feladatai:

Fenntartdi irdnyitast gyakorol az énkormanyzat szocidlis és gyermekvédelmi intézményei
tekintetében.

Rendszeres kapcsolatot tart a fogyatékosok (vakok és gyengénlatdk, sulyos
mozgaskorlatozottak) érdekvédelmi csoportjaival.

Mdkodteti az Ggyfél-tajékoztatot.

Az Altalanos Igazgatasi Csoport hatdsagi feladatai:
Ellatja a jegyzs feladatkorébe tartozo altalanos kozigazgatasi feladatokat, ezen beliil:

a) Lefolytatja a telepengedélyezési eljarast, nyilvantartast vezet a telephelyekrdl, ellenérzi
a telepengedélyesek miikodését. Nyilvantartasba veszi a bejelentés-koteles ipari
tevékenységet végziket, ellen6rzi miikodésiiket.

b) Kiadja az Uzletek m(ikddési engedélyét, nyilvantartast vezet a mikodési engedéllyel
rendelkez6 Uzletekrdl, ellenérzi azok mikodését. Nyilvantartdsba veszi a bejelentés-
koteles kereskedelmi tevékenységet végzdket, ellenérzi mikodésiiket.

c) Nyilvantartja a fizet6-vendéglatd helyeket. Kérelemre szallashely-Gizemeltetési
engedélyt ad ki.

d) Birtokvédelmi eljarast folytat le.

e) Intézi az dllattartdssal 6sszefliggs ligyeket.

f) Nyilvantartdst vezet a kdzigazgatasi terliletén méhészeti tevékenységet folytatokrol.

g) Végzi az anyakdnyvi Ugyintézést: sziletési, hdzassagi, halotti anyakdnyvezést,
hazassagkotések és egyéb anyakonyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és
bonyolit le.

h) Elldtja a hazai anyakonyvezési, Ujbdli és utdlagos anyakonyvezési feladatokat, intézi a
névviselési, névvaltoztatasi lgyeket.

i) Elvégzi a hagyatéki ligyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teendGket.

j) Elvégzi a vadkarral kapcsolatos teendéket.

k) Hirdetményekkel kapcsolatos Ugyintézési feladatokat lat el, kezeli a kdzos hivatal belsd
hirdet6tablajat.

I) Robbandtestekkel, talalt targyakkal kapcsolatos igazgatasi feladatokat lat el.

m) Munkdltatéi kolcson iranti kérelmek elbirdldsdval kapcsolatos adminisztracids
tevékenységet intéz, nyilvantartdst vezet a munkaltatoi kolcsondkrél, kiadja a
lakdsépitési, lakasvasarlasi kedvezményhez kapcsolddo igazoldsokat.

n) Jelzdlogjog atjegyeztetésével, torlésével kapcsolatos ligyeket intéz.

o) Temet6-lUzemeltetési feladatokat lat el, intézi a sirhely megvaltast, Gjravaltast, vezeti az
ezzel kapcsolatos temetGi nyilvantartast.

p) Elldtja a tarsashazak miikodésének torvényességi felligyeletével kapcsolatos
feladatokat.

Az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda teljes |étszama: 25 f6”
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9. A 19. A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda altalanos feladatai cimii pont h) és i)
pontja az alabbiak szerint médosul:
»h) lakasligyek keretében a bérbevételi ajanlatok feldolgozasa, valamint az dnkormanyzati
bérlakasokkal kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa;
i) @ nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeaddsa, palyaztatdsa;”

10. A 20. A Virosiizemeltetési Csoport cimii pont masodik mondata az aldbbiak szerint
mddosul:
A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda teljes létszama: 16 f6”

11. A 20. A Varosiizemeltetési Csoport cimii pontban hatalyat veszti A Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Iroda tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke.

12. A 21. Az Epitéshatésagi Iroda altalanos feladatai cim( pontban a hatodik bekezdés b)
és c) pontja, valamint a hetedik bekezdés masodik mondata hatdlyat veszti.

13. A 21. Az Epitéshatdsagi Iroda altalanos feladatai cimii pont utolsé6 mondata az alabbiak
szerint modosul:
,Az Epitéshatésagi Iroda teljes |étszama: 6 f8.”

14. A 21. Az Epitéshatésagi Iroda altalanos feladatai cim(i pontban hatalyat veszti az
Epitéshatdsagi Iroda tevékenységéhez kapcsolédé jogszabalyok jegyzéke.

15. A 22. A Pénziigyi Iroda altalanos feladatai cimii pont els6 bekezdésében az a) pont
hatalyat veszti.

16. A 22. A Pénziigyi Iroda altalanos feladatai cim(i pont elsé bekezdésében a b) és g) pont
az alabbiak szerint médosul:
,b) Az intézmények a jogszabalyok és bels6 utasitasok figyelembe vételével 6sszedllitjak a
koltségvetési javaslataikat, és atadjak a pénzligyi irodavezetének.
g) évvégén a pénziigyi féel6add, az analitikus konyvel6 és a f6konyvi konyvels a pénzigyi
irodavezet6 feligyelete mellett elkészitik az Gnkormanyzat és az intézményei szamszaki
beszamoldjat, Osszesitik és a KGR-K11-es programmal tovabbitjdk a MAK felé.”

17. A 22. A Pénziigyi Iroda altalanos feladatai cimii pont masodik bekezdésében a d) pont
az alabbiak szerint médosul:
,d) A kiegyenlitett szamldk a napi banki utaldsokkal egyitt atadasra keriilnek a fé6konyvi
konyvel6nek, aki a szakfeladatokra konyveli a gazdasagi miveleteket. A kdnyvelést az
EPER pénzligyi program segitségével rogziti.”

18. A 22. A Pénziigyi Iroda altalanos feladatai cim{i pont masodik bekezdése a kévetkez6 g)
ponttal egésziil ki:
»8) Bonyolitja az intézményi étkezéssel kapcsolatos feladatokat a KLIK altal fenntartott és
onkormanyzat altal miikddtetett intézmények esetében, gondoskodik a téritési dijakkal
kapcsolatos szamlazasrol, dijak beszedésérdl.”

19. A 22. A Pénziigyi Iroda altalanos feladatai cimii pont harmadik bekezdése az alabbiak
szerint médosul:
»A Pénzligyi Iroda adat- és informacidszolgaltatasi kdtelezettsége a K6z6s Hivatal Irodai felé:



Minden Iroda részére igény szerint tajékoztatd az adott pénzugyi el8irdnyzatokrél, azok
teljesitésérdl

(a) -Pénziigyi Irodavezet6tdl

(b) -lrodavezetdk részére

Palyazati pénzeszkdzok beérkezésérdl informacio a palyazat készit6jének

- Kérésre az 6sszeg beérkezését kdvetGen

- Pénzigyi lgyintéz6tdol

- Palyazatot készit6 ligyintézd részére”

20. A 23. Az Addcsoport altalanos feladatai cimii pontban hatdlyat veszti a Pénziigyi Iroda
tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke.

21. A 26. Az ugyfélfogadas rendje cimi pontban a harmadik és negyedik bekezdés az
alabbiak szerint médosul:

A KOz0s Hivatal kihelyezett Ggyfélfogadast tart Gyulakeszi kozségben minden kedden 8 és
12 6ra kozott.

A K6z0s Hivatal kihelyezett tGgyfélfogadast tart Raposka kdzségben minden cslitértokon 9 és
11.30 éra kozott.”

22. A 29. Kiadmanyozas cimii pont harmadik bekezdésének m) pontja, a hatodik
bekezdésének c) pontja, és a nyolcadik bekezdésének d) és e) pontja hatdlyat veszti.

23. A 31. Ellendérzés cimii pont negyedik bekezdése hatalyat veszti.
Jelen mdédositas 2016. januar 1. napjan lép hatalyba.

Tapolca, 2015. december 18.

Dobé Zoltan polgarmester Szennyainé Kovacs Veronika polgarmester
Tapolca Varos Onkormanyzata Gyulakeszi Kdzség Onkormanyzata

Bolla Albert polgarmester
Raposka Kozség Onkormanyzata

Zaradék:

Jelen megéllapodast Tapolca Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testilete /2015. (XII. 18.)
szamu hatarozatdval, Gyulakeszi Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete /2015. (XII..)
szamu hatarozatdval és Raposka Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete /2015. (XII..)
szamu hatdrozataval hagyta jova.

Ughy Jendéné
jegyz6



